T.C.
MELIKGAZi BELEDIYE BASKANLIGI
iMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU
GOREV, YETKI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amag¢ ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu geregince Melikgazi
Belediye Bagkanlig1, Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ niin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15’inci maddesinin
1’inci fikrasinin (b) bendi uyarinca hazirlanmistir.

Gerekce

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; degisen mevzuat hiikiimlerine gore gorev, yetki ve
sorumluluklarin birim i¢i ve diger birimlere gore mevcut goérevlerle yeniden diizenlemesi
ihtiyacina yonelik diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Melikgazi Belediye Baskanligini,

Baskan: Melikgazi Belediye Baskanini,

Baskan Yardimecist: Midiirligiin bagh oldugu baskan yardimcisini,

Bagkanlik: Melikgazi Belediyesi Baskanligini,

Meclis: Melikgazi Belediyesi Meclisini,

Enctimen: Melikgazi Belediyesi Encilimenini,

Miidiirliik: Melikgazi Belediye Bagkanlig1 Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinii,

Sef: Imar ve Sehircilik Miidiirliigtindeki Sefleri,

Teknik Personel: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiindeki mimar, miihendis, tekniker,
teknisyen ve gérevlendirilmis personelleri,

Evrak Kalemi: Imar ve Sehircilik Miidirliigiindeki yazismalar, karsilama, yonlendirme
ve evrak islemlerini yiiriiten personeli,

Dijital Sistemler: Kamu kurumlarinin ya da belediyenin kullanilmasi i¢in sagladigi Ulusal
Yap1 Denetim Sistemi (UYDS), Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP), Mekansal Adres
Kayit Sistemi (MAKS), Cografi Bilgi Sistemleri (CBS), Arsiv Yazilimlari, Bagvuru/Siireg takip
yazilimlar gibi sistemleri,
Ifade eder.




iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirlikkte Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 agmamak iizere,
memur, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel, gegici is¢i ve belediye istiraklerinde ¢alisan personeller
gorev yapar.

Miidiirliik Birimleri
MADDE 6- (1) Midiirliik, asagidaki birimlerden olusur ve belirtilen gérevleri ve kamu
hizmetlerini sunmaktadir:

a) Proje Kontrol ve Ruhsat Sefligi: Belediye sinirlar1 igerisinde yapi ruhsatina esas
mimari, statik, mekanik, sihhi tesisat, kalorifer, 1s1 yalitimi, giiglendirme, performans analizi,
zemin gliclendirme, asansor avan, asansdr uygulama, jeolojik etiit, harita, yap1 aplikasyon, kat
irtifaki/miilkiyeti projeleri gibi mevzuat uyarinca yapi ruhsati eki projelerin incelenmesi ve dijital
sistemler tlizerinden gerekmesi durumda fiziki olarak onaylanmasi islemleri, 775 sayili
Gecekondu Kanunu kapsaminda gecekondu énleme bolgelerindeki yapilarin projelendirilmesi,
ruhsatlandirilmasi, yap: kullanma izin belgelerinin diizenlenmesi ve bu belgelerin onaylanmasi,
diger kurum ve kuruluslarin uhdesindeki yapilara iligkin projelerin kontrolii ve onay1, vaziyet
plani, bagimsiz boliim plani, ingaat durum belgesi ve kot raporlarinin diizenlenmesi ve onayi,
mimari estetik komisyonu, otopark komisyonu, meclis ya da enciimen teklifi taleplerinin ve
islemlerinin yiiriitiilmesi, gerektigi durumlarda yapilarin seviye tespit, yap1 kullanma izin belgesi
Oncesi ve ara seviye, santiye, kalip, donati imalati, 1s1 yalitimi, su basman kontrollerinin
yapilmasi, temel vizelerinin yapilmasi, ilge sorumluluk sinirlarindaki her tiirlii ruhsata esas
yapilara ait yapt ruhsatlarmin (yeni yapi, yeniden, tadilath, ilave, isim degisikligi vb.)
diizenlenmesi, yap1 kullanma izin belgelerinin diizenlenmesi, yikim ruhsatlarinin, yanan yikilan
yapilar formunun diizenlenmesi, hafriyat atig1 ve atik tasima hususunda gerekli belgelerinin
diizenlenmesi ve onayi, yapilara iligkin hususlarda diger birim ve kurumlarla, adli makamlarla
yazismalarin yapilmasi, gerektigi hallerde uygulamalar hakkinda goriis sorulmas: ve
bildirimlerin yapilmas: islemlerini mevzuat uyarinca gergeklestirir. Yapilara esas proje ve
evraklarin dijital sistemlerde ve fiziki olarak arsivlenmesi, diizenlenmesi ve talep edilmesi
halinde incelemeye hazir halde muhafaza edilmesini saglar. Ayrica bu islemlere esas dijital
sistemlerdeki kayitlari yapar ve islemleri yiiriitiir. Proje Kontrol ve Ruhsat Sefliginin sorumlusu
Proje Kontrol ve Ruhsat Sefidir.

b) Yapr Denetim Sefligi: 4708 sayili Yapi Denetim Hakkinda Kanun ve ekleri
yonetmelik, teblig genelgeler kapsamindaki islemleri, yapilarin denetimini tistlenen yapi denetim
kuruluslarina ait talepleri, hak edisleri, seviye tespit tutanaklar1 gibi evraklarin kontrolii ve onay
islemleri yapmak ve UYDS gibi dijital sistemlerdeki gerekli islemlerini yiiriitmek, yapilara ait
santiye ve yapi kullanma izin belgesi 6ncesi kontrollerini yapmak, 775 sayil1 Gecekondu Kanunu
kapsaminda gecekondu &nleme bolgelerindeki yapilara iliskin proje, yapt ruhsati ve yapi
kullanma izin belgelerinin onaylanmasi, asansérlerin mevzuat uyarinca kontrol ve
muayenelerinin muayene kuruluglarinca yaptirnlmasim saglamak, asansérlere tescil belgesi
diizenlemek, gerektigi hallerde asansorlerin hizmet dist birakilmasini, miihiirlenmesini

2 2



saglamak, 6zel sektore taahhiit edilen isler i¢in is deneyim belgelerini diizenlemek ve dijital
sistemlere islemek, Zabita Miidiirliigii, diger kurum ve kuruluslarla vatandas talebiyle iletilen
3194 sayili Imar Kanunu’nun 39’uncu ve 40’inc1 maddesinde belirtilen yap: ve mahallerdeki
gevre ve goriintii kirliligi olusturan, umumun saglik ve selametini ihlal eden, sehircilik, estetik
veya trafik bakimindan mahzurlu gériilen durum ve yapilarla, yikilacak derecede tehlike arz eden
ve genel gilivenlik asayis bakimindan tehlikeli yapilarla ilgili iglemleri yliriitmek ve geregi i¢in
ilgili birimlere bildirimde bulunmak, mevzuata aykirilif1 tespit edilen/bildirilen ya da yapinin
denetimini iistelenen yap1 denetim kurulusu, santiye sefi, yap1 miiteahhidi ya da fenni mesuller
gibi yapida gorevli teknik personelin mevzuata aykirilik bildirimi ya da gdrevden ayrilmasi
durumlarinda yapilarin ingai faaliyetlerini durdurulmas: saglamak, Belediye Zabita Y6netmeligi
kapsaminda ilgili birimlerce tespiti yapilan izinsiz yapilarin imarla ilgili hususlarda teknik destek
verilmesini saglamak ve yapilara yap1 durum/tatil zaptinin diizenlenmesinin saglanarak konuyu
enclimen glindemine tagimak, Miidiirliikge sunulan enciimen teklifleriyle alinan kararlari ilgili
birimlere ve kurumlara iletilmesini saglamak, muvakkat yapi, santiye yapilari, eklentiler gibi
gecici yapilar hakkindaki talepleri degerlendirmek, uygulamalar hakkinda goriis talep etmek,
basit tamir/tamirat izin taleplerini degerlendirmek, imar affi ya da imar baris1 kapsamindaki yap1
kayit belgesi hakkindaki talepleri degerlendirmek, mevzuat kapsamindaki dagitim kuruluslarina
bildirilmesi amaciyla abonelik taleplerini inceleyerek sonuglandirmaktir. Yapi Denetim
Sefliginin sorumlusu Yap: Denetim Sefidir.

Personel, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Miidiirliikteki gorevli personellerin tamami, 6ncelikle kamu hizmet alan
vatandaglarin, diger kurum ve kuruluglarin taleplerini yasalara uygun, siiratli, seffaf ve tarafsiz
olarak ytiriitmelidirler. Personel tiirlerine gore ayr1 sorumluluk ve gérevleri:

a) mar ve Sehircilik Miidiirii:

1) Miidiir, birimi baskanliga ve ilgili baskan yardimcisina kars1 temsil eder.

2) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup, Mudiirliigiin her tiirlii galismalarimi diizenler.

3) Miidiirliik harcama yetkilisi, personelin birinci disiplin ve sicil amiridir.

4) Caligmalar1 organize eder ve uygulatir.

5) Belediye iginde veya belediye digindaki kamu kurum ve kuruluglariyla, bagkanligin
uygun goriisiiyle meslek odalariyla ya da diger paydaslarla yapilan miidiirliigiin ¢alisma
konularini igeren toplanti, sempozyum veya komisyonlar diizenler veya diizenlenmis olanlara
katilir ya da katilimi saglar.

6) Belediyenin stratejik plan, performans programi, i¢ kontrol, faaliyet raporu ve biitge
tekliflerinin hazirlanmasina katkida bulunur.

7) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; belediyenin hedef ve amaglarina hizmet edecek
bigimde organize eder.

8) Miidiirliikteki personelin yasal ve yillik izin islemlerinde yetkilidir.

9) Midiirliik personelinin teknik bakimdan gelismesiyle ilgili gerekli kosullar1 saglar.

10) Bagkanlik makami, diger miidiirliikler ve diger kurumlarla koordinasyonu saglar is
birligi yapar.

11) Miidirliikteki islerin yasa, tiizik ve y®netmeliklere, belediyenin misyon ve
vizyonuna, Bagkanligin talimatlarina uygun ve zamaninda yapilamasini saglar. Bunun igin

gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar.
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b) Sefler:

1) Sefler; Baskanlk, Miidiirlikk ve diger amirlerin verdigi gorevleri yasalar gergevesinde
eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla ya da miidiirliik personeline yaptirmakla yiikiimliidiir.

2) Sefler miidiirliikteki isleri organize eder, personeli denetler, gérev béliimii yapar

3) Sefligin biiro islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.

4) Miidiirliikteki arag ve gereglerin sevk ve idaresini saglar.

5) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin iglemlerinin yiiriitiilmesini
sonuclandiriimasini saglar.

6) Miidiirlin uygun gérdiigli durumlarda belediye iginde veya diginda miidiirliigii temsil
eder, toplant1 ve komisyonlara katilim saglar.

7) Teknik personel tarafindan yiirtitiilen iglemleri gerektigi durumlarda gergeklestirir.

8) Miidiirliige gelen ya da goérev degisikligi olan personelin oryantasyonunu saglar.

¢) Teknik Personel:

1) Midiirliikteki teknik personeller; miidiiriin, seflerin, meclisin, enciimenin ya da {ist
amirlerin vermis oldugu gérevleri belediye i¢inde ya da sahada yasal gergevede tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla yiikiimliidiir. Gergeklestirdigi ya da dahil oldugu siire¢lerde mesleki
deneyimi ve uzmanlik alam dahilinde sorumludur.

2) Belediye iginde ve disindaki galismalari esnasinda gevrenin ya da kendisinin can ve
mal emniyetini tehlikeye atacak davramiglardan kaginir, bu yénde sunulan ekipmanlar: kullanir,
is saglif1 ve giivenligi hususlarinda dncelikle kendisinin, sonrasinda gevresinin gerekli tedbirleri
almasin1 gozetir. Tespit ettigi eksikler ve yapmis oldugu gézlemleri ilgili yerlere bildirir.

3) Miidiirliikte yiiriitiilen islemlerin aksamamasi, daha kaliteli ve siiratli yapilmasim
saglamaya yonelik gerekli ¢alisma metotlar1 gelistirir, diger teknik personele mesleki ve teknik
destek verir, islemlerde isbirligi saglar, ¢alismalarinda 6rnek tutum ve davrans sergiler.

4) Miidiirliigiin ¢alisma konusundaki mevzuat degisikliklerini, hukuki diizenlemeleri ve
gelismeleri arastirip takip eder.

5) Dahil oldugu, parafladigi ya da imzaladifi yazigmalarda, yapt belgelerinde ve
evraklarda igerigindeki hususlarin ve evrakin bigiminin mevzuata uygun olarak diizenlenmesini
saglar.

6) Miidiirliikteki gergeklestirdigi islemlerle ilgili gerekli olan dijital sistemlere iglenmesi
gerekli verileri igler giincelligini takip eder.

7) Kamu hizmetlerinin yiirtitilmesinde gorevi geregi edindigi ya da dijital sistemler
aracilifi ile erisebildigi bilgi, belgelerle kisisel verilerin yayilmamasi igin gerekli 6zeni gosterir
ve bu konuda bilgi, belgelerle ilgili gizliligi saglar ve gerekli tedbirleri alir.

8) Gorev alamimi ilgilendiren gelismeleri takip eder, arastirmalar yapar, dijital
ortamlarda, belediye i¢inde veya disinda uygun gériilen egitim, sempozyum ve teknik gezilere
katilir, verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirir, elde
edilen bilgi ve deneyimlerini miidiirliigiin stireglerinde ve geligtirmelerinde kullanir.

9) Gorev alanindaki dahil oldugu islemlerde olusan vergi, harg ve ticretlerin tahakkukunu
yapip tahsil edildigini takip eder.

10) Belediye igindeki diger birimlerden gelen ya da diger kurumlardan gelen talepler
dogrultusunda gorevlendirildigi hususlarda miidiirligii ve belediyeyi en iyi sekilde temsil edip
verilen gérevleri yerine getirir.

11) Kullandif1 arag, demirbas ve malzeme konusunda tasarruf ilkelerine riayet eder,

bakimlarinin yapilmasini ve arizalarinin giderilmesini saglar.
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12) Teknik personeller uzmanlik alani ve tecriibesine dayali olarak Olaganiistii, afet ve
acil durumlarda ve Tiirkiye Afet Miidahale Plan1 uyarinca belediye tarafindan yiiriitiilmesi
gerekli islemlerde bagkanin uygun gériisiiyle gérevlendirilebilir.

13) Teknik personeller mevzuat ve bu yonetmelik kapsaminda tevdi edilen gdrevlerinin
ifas1 amaciyla; gergek ve tiizel kisilere teblig ¢ikarmaya, yapilarda mithiirleme islemi yapmaya,
ingai faaliyetleri ya da izinsiz faaliyetleri durdurmaya, tutanak ya da ihtarname diizenlemeye,
tespit edilen ayikliklarla ilgili kurum ya da kuruluglara bildirimde bulunmaya, belediyece alinmig
va da uygulanmasi tevdi edilmis idari kararlar1 ve yaptirimlari uygulamaya, gérevleri geregi
yapilarda denetim, inceleme kontrol faaliyetleri yiirlitmeye yap:i tatil zapti diizenlemeye,
tespitlerin mevzuata uygunlugunun denetlenmesi adina yapi, imalat ve mahallerin fotograflarini
ya da video kayitlarini ¢ekmeye, belediyenin kullanimina sunulan tagitlari gorev dahilinde
kullanmaya, yapiya iligkin proje ve raporlar incelemeye ve onaylamaya yetkilidirler.

d) Evrak Kalemi:

1) Evrak kalemi, midiirligiin belediye i¢i ve dig kurumlarla, vatandaslarla olan
yazigmalarini mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

2) Miidiirligtin Meclis ve Enciimen tekliflerini, dosya muhteviyati hazirlayarak ilgili
birimlere ve miidiire sunar. Cikan kararlarin miidiire, seflere ve teknik personele iletilmesini
saglar.

3) Miidiirliikteki komisyon ve toplanti kararlarini hazirlar, imza siireglerini takip eder.

4) Midiirliige sahsen miiracaat eden vatandaglan giiler yiiz, belediye kimligine uygun
kargilar ve yasal gergevede bilgi sahibi oldugu konularda bilgilendirir, ilgilileri birimlere ya da
gorevlilere yonlendirir.

5) Evraklarin erisilmesi miimkiin olacak ilave bilgileri igerecek sekilde yazisma
kurallarina uygun dijital sistemlerde ve fiziki ortamda arsivlenmesini ve diizenlenmesini saglar.

6) Belediye birimleri arasindaki miidiirliige ait evraklarin iletilmesi siireglerini takip eder.

7) Miidiir tarafindan ya da list amirler tarafindan teknik personele iletilmesi gerekli bilgi
ve belgelerin iletilmesini ve teblig islemlerini gergeklestirir.

8) Miidtirliikte ¢aligan personelin 6zlik haklarini takip eder, personelin izin, maas ve
ozliik haklar ile ilgili evraklarin dijital sistemlerdeki ve fiziki ortamdaki siireglerini takip eder.

9) Miidiir, sefler veya teknik personel tarafindan talep edilen ya da hazirlanan yazismalar
dijital sistemlerde diizenler, imza ve gonderilmesi siireglerini takip eder.

10) Miidiirltige fiziki ya da dijital ortamda gelen evraklarin kayitlarimi yaparak miidiire,
seflere ve teknik personele yonlendirilmesini saglar.

11) Miidiirin onayina sunulan evraklarin imza siireglerini takip eder.

12) Gorev konularindaki mevzuat ve hukuki gelismeleri takip eder, belediye tarafindan
veya dijital ortamdaki egitimlere katilim saglar.

13) Imza siiregleri tamamlanan ya da teslim edilemedigi i¢in geri donen evraklarm ilgili
personellere ya da argive gonderilmesini saglar.

14) Miidiirltigiin dis paydaslara iletilmesi gerekli evraklarimin dijital sistemler ya da posta
yoluyla ilgili birimler tarafindan génderilmesi siirecini takip eder.
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UCUNCU BOLUM
Gérevlerin Icrasi, Mali Yapi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 8- (1) Midiirliigiin gorevli oldugu ¢aligma alanlarinda, ger¢ek ya da tiizel
kisilerin taleplerin yasal ¢ercevede, siiratle ve seffaf olarak yiiriitiilmesi esastir.

(2) Miidiirltigiin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigsmalar: ve gelen evrak kayitlan dijital
sistemler aracilif1 ile gerekli hallerde erisilmesi miimkiin olacak ilave bilgileri igerecek sekilde
yazigma kurallarina uygun olarak evrak kalemi tarafindan gergeklestirilmeli ve takip edilmelidir.

(3) Midiirliige yazili, dilekge ya da dijital sistemler aracilia iletilen bagvurular ile sahsen
yapilan miiracaatlar, konusuna goére &ncesinde belirlenmis ilgili teknik personeller ya da
yonlendirilen bilgi sahibi teknik personel tarafindan yasalar ger¢evesinde sonuglandirilir. Talebe
iligkin sonug bildirimleri dijital sistemler aracilig1 ya da resmi yaz ile bagvurucuya iletilir.

(4) Mudiirligiin sunmus oldugu kamu hizmetlerinde; sorun ¢dzme, ¢6ziim iiretme, sonug
ve vatandas odakl1 devlet anlayisina uygun olarak biirokrasinin azaltilmasi yéniindeki tedbirler
alarak islemler gergeklestirilecektir.

Biitce ve Giderler

MADDE 9- (1) Mudiirliigiin giderleri, her yil belediye biitgesinde miidiirliige ayrilan
biitge tarafindan karsilanir.

(2) Harcamalarda; kamu kaynaklar etkin, verimli ve ekonomik olarak kullanilir.

(3) Midiirliigtin ¢aligmalarinda icra edilmesi gereken fakat miidiirliigiin biitgesinde

bulunmayan harcama kalemleri igin diger midiirliiklerden iglemlerin gergeklegtirilmesi talep
edilebilir.

Koordinasyon ve Isbirligi

MADDE 10- (1) Miidiirliigiin idari ve teknik ag¢idan bagh oldugu tist makam ya da
kurumlarla yapilacak yazismalar ve talep edilen bilgi ve belgeler bagkan yardimcisi
koordinesinde miidiir, sefler, teknik personel ve evrak kalemi tarafindan hazirlanir ve miidiirliik
yOneticiler tarafindan sunulur.

(2) Belediyedeki diger birimlerle yazismalar belediye imza yonergesine aykirilik teskil
etmeyecek sekilde dogrudan miidiir tarafindan imzalanabilecegi gibi bagkan yardimcisi imzasiyla
da yapilabilir.

(3) Miidiirliik konusu islemlerin daha kaliteli yiiriitiilebilmesi i¢in belediye birimleri ya
da diger kamu kurumlari arasinda dijital sistemler aracilifi ile mevzuata uygun olarak
koordinasyon saglanabilir ve bilgi paylagimi yapilabilir.

(4) Midiirliik igerisinde farkli sefliklerdeki teknik personeller ve evrak kalemleri ig birligi
ile gorevlerini ifa edeceklerdir. Gerekli durumlarda ya da islemlerin daha saglikli yiiriitiilmesi
adina miidiirliiglin gorev tanimindaki islemler seflik ya da evrak kalemi ayrimi yapilmaksizin
tiim personel tarafindan gergeklestirilebilecektir. Gergeklestirilen iglemler neticesinde olusan
evraklarin tasnifi ve arsivlenmesi yine tiim personelin koordinesiyle gergeklestirilir,

(5) Seflerin birinin izin, gorevlendirme ya da farkli nedenlerle gorevinin baginda
bulunmadign durumlarda miidiir ya da diger sef aksakliga mahal vermeden tiim islemleri
strdiirecektir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu y6netmelikte yer almayan hususlarda, 3194 sayili imar Kanunu,
4708 sayili Yap: Denetimi Hakkinda Kanun ve diger ilgili yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 12- (1) Melikgazi Belediye Meclisinin 03.04.2017 tarihli toplantisinda kabul
edilen ve uygulanan “Imar ve Sehircilik Miidiirliigi Gorevleri Ile Calisma Usul Ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik” yiiriirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelik, Melikgazi Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Bagkani yiiriitiir.
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